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1. ASPECTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Los aspectos normativos vinculados a la presente politica de Gestion Documental, para el
desarrollo de la funcién archivistica en la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca
IUCMC, tienen correspondencia con la gestién misional del sector de educacién Superior,
la sinergia y seguimiento a las metas de gobierno (transparencia, participacién y servicio
al ciudadano), el cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la Nacién, el
accedo a la informacién y los documentos publicos, la racionalizaciéon de tramites, la
gestion tecnolégica de la informacién y Gobierno Digital. Estos tros de eficiencia
administrativa en la normalizacion de la gestién documental, rte y evidencia de la
gestién institucional, asi como de la conformacién de los a que se conservan como
patrimonio documental y fuente de la memoria histérica. ;

En su aspecto misional, la institucién conserva a qu historia, las funciones que la
constituyeron desde su surgimiento y consolidaéién o centro de produccién intelectual,
tecnolégico y artistico, para contribuir de forme stynificativa al desarrollo de la sociedad.

Con el avance del proceso modernizad reforma educativa de 1870, se redefine con
mayor énfasis el papel de la Educaci erior regulada por el Estado, con directrices
claras para la formacién técnica y pfofesterfal que demandaba la construccién de un Estado-
Nacién de cardcter moderno. Los\ejes bésicos que legitiman la funcién social de la

Universidad, siguen man’renié en la profesionalizacién vinculada, a la demanda del
sector productivo y su re| n la diversificacién de la estructura social, a investigacién

que abre contacto a | en es mas avanzadas y universales de la ciencia y las labores
de extensién dirigi omoaonar actividades no académicas, y a divulgar las artes y
la cultura.

La funcionalidad orgénica, los objetivos misionales y la representacién de estamentos, dan
forma a la organicidad estructural de las instituciones de Educacién Superior, que en el
marco de la funcién publica constituyen las fuentes del patrimonio histérico de la nacién,
en términos de enfoques y sistemas de educacién, proyectos educativos, producciéon
intelectual, y bienes académicos y culturales de divulgacién. Su caracteristica de no
permanecer inmodificable en el tiempo, ni vinculada siempre al mismo contexto social y
normativo, hacen de cada instituciéon de educacién Superior una especificidad, debido a
que su creacién y permanencia en el tiempo tiene una connotacién social e histérica. Los
Colegios Mayores, creados para la Educacién Superior Femening, y en particular el Colegio
Mayor del Cauca, ha desarrollado su funcién y servicio educativo, desde su creacién
(Resolucién No. 524 de 1966, Ministerio de Educacién Nacional), a través de las reformas
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de Educacién Superior, con carécter de servicio publico y funcién social a cargo del Estado,
hasta la promulgacién de la Ley 30 de 1992, Lley de Educacién Superior, que define y
establece las modalidades de formacién, el caracter académico y las denominaciones de
las entidades, establecimientos e instituciones de Educacién Superior en Colombia.

2. AMBITO LEGAL Y JURIDICO

Colegio Mayor del Cauca Institucion Universitaria se ajusta al nstitucional, a la Ley

La adopcién de lineamientos generales para el control de la ge documental en el
General de Archivos, Lley 594 de 2000, a la normativida @gula la administracién

publica de las entidades del Estado orientada a resultad disposiciones y regulaciones
de la funcién archivistica y de la gestion de la informg @ lica con responsabilidad por
parte de los sujetos obligados, y la atencién eflca dporfuna al ciudadano. Los anteriores

asuntos son de especial relevancia, a partir de)&a icion de todo el marco juridico, que
fue definiendo la gestion documental electré partir de la Lley 527 de 1999, que
constituye el marco juridico integral y geperal, que autoriza el uso de mensajes de datos en
todas las actividades de los sec’rorey privado

Con la Ley 794 de 2003, por la cua odifica el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Admini§rgtivo, se regula el proceso ejecutivo y se describe el
documento auténtico. o6 62 de 2005 dispone la racionalizacién de trémites y

gdRismos del Estado y la implementacién de medios electrénicos

procedimientos en los ergd
en la oolminis’rrlico. la ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento

Administrativo y @e log Contencioso, introduce el concepto de expediente electrénico y
notificacion electrdmi€a. La ley 1581 de 2012 introduce el concepto de expediente
electrénico y notificacién electrénica, la proteccion de datos personales, referencia de
aseguramiento juridico, técnico y administrativo de los activos de informacién. El Decreto
2693 de 2012 da los lineamientos generales para la estrategia de Gobierno en Linea. La
ley 1712 de 2014, ley Estatutaria de Transparencia, infroduce el acceso a la informacién
publica como derecho ciudadano. La Lley 1753 de 2015, articulo 45, reglamenta la
autenticacién electronica del Estado. El Decreto Reglamentario 1081 de 2015, Lley 1712
de 2014, Capitulo |, establece los esténdares para la publicacién de informacién por parte
de los sujetos obligados a través de los instrumentos: Registro de Activos de Informacién,
indice de Informacion Clasificada, Esquema de Publicacion de la Informacion, Programa de
gestion Documental. Finalmente, con el Decreto 1413 de 2017 se define el desarrollo de
los servicios ciudadanos digitales y de manera consecuente la administracién de la
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informacién a través de las tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.

Con la definicién de la Politica de Gestién Documental, se establece al interior de la
institucién el valor del documento, su regulacién a través de los instrumentos archivisticos,
la planeacién para la implementacién de los procesos de la gestién documental y la accién
responsable frente a los activos de informacién y la conservacién del patrimonio
documental.

En el Colegio Mayor del Cauca la informacién y los documentos s carécter publico,
cumplen con los principios archivisticos de procedencia y ordl al en su clasificacién
y organizacién, y con los principios de transparencia, publigagide’y acceso, durante todo
el ciclo vital de los documentos, bajo el concepto de arc@

3. OBJETIVOS DE LA POLITICA ,\%

Servir de marco conceptual, juridico y téchico, para la implementacion y desarrollo del
C

Programa de gestién Documental PGD : MC. Definir la metodologia general para
la implementacién de los ocho procésos'defla gestion documental: planeacion, produccién,
tramite, organizacién transferenci isposicion final, preservacién a largo plazo y

valoracién documental. \?~

4. ALCANCE DE @ A

El alcance de la pdfitica es de rango constitucional, de la administracién de lo publico, y
de obligatorio cumplimiento. Aplica para toda la informacién y los documentos producidos
o recibidos por la institucién a lo largo de su existencia, que dan soporte y evidencia a
tramites y procedimientos de la gestién institucional en desarrollo de su funcién misional. El
alcance visualiza las fases del ciclo vital de los documentos, entre la valoracién y los tiempos
de retencién, que determina a su vez la preservacion y la disponibilidad de los documentos
y la informacién en el corto, mediano y largo plazo.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES ARTICULADAS A LA GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se refiere el conjunto de politicas afines a la Politica de Gestion Documental,
articuladas para la administracién de informacién y documentos, generando valor publico:

a) Politica de Calidad

b) Politica ambiental Cero Papel

c) Politica de tratamiento y proteccién de datos personales

d) Politica, alcance y objetivos de la Seguridad de la Inform&eig

e) Politica de Seguridad de la Informacién Gestién de | os de Informacién
f) Politica de Seguridad de la Informacién Control de

g) Politica de Seguridad de la Informacién Desarrdllo Seguro

h) Politica de Seguridad de la Informacién pard Proyéedores

i) Manual de Politicas Contables &

las politicas en mencién se encuen’rran@gadcs en el Campus del Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad S@

6. COMPONENTES DE LA P LiTlcg/
Estandares: Llos estand <‘C= ra la gestion documental de la IUCMC se basan
fundamentalmente en \teamientos y directrices establecidos por el Archivo general de
la Nacién, en majeri archivistica, loa requisitos del Sistema de Control Interno y los
requerimientos paga lg gestion de la informacién, las tecnologias de la informacién y la
comunicacioén TIC.

Metodologia: Como metodologia general para la gestion documental, la institucién, a través
de las distintas dependencias, procedimientos y unidades productoras, incorpora los ocho
procesos de la gestién documental, actualiza los instrumentos archivisticos regularmente,
aplica tiempos de retencion y conservacién a todo el fondo documental,
independientemente del soporte y medio de creacién, implementa planes de mejoramiento
en archivos, garantizando el acceso. La consulta y preservacion a lo largo del tiempo.

Programa: El Programa de Gestién Documental PGD en la IUCMC define procedimientos,
guias, instructivos y planes de mejoramiento para la gestién documental, respondiendo a
las necesidades presentes en materia archivistica, seguridad de la informacién y
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preservacion a lo largo del ciclo vital de los documentos. Ademas, estabiliza los diferentes
sistemas de gestion de la informacién, teniendo como base principal la circulacién
normalizada y estandarizada de la informacién y los documentos.

Lineamientos:

v" Organizar, clasificar, ordenar y preservar los documentos y los archivos, bajo el
concepto de archivo total y los principios archivisticos de procedencia y orden
original.

v" Regular la produccién documental institucional a % de los instrumentos
archivisticos, asegurando la preservacién y el ac los documentos y la
informacién, como registro de la evidencia de la g\tf institucional.

v" Asegurar el esquema de publicacion de docur@ stitucionales, bajo estandares
de integridad, confiabilidad y autenticida

v" Gestionar los procesos institucionales, d%’Holose en la gestion documental, el
control y aseguramiento del cumplimien requisitos.

v Garantizar la interoperabilidad. S¢cnica de los sistemas de informacién
implementados en la gestion poblica e la institucion.

v' Asegurar que los desorrollf dé=sbftware internos o externos, que respaldan la
operacién de los procesos Sasttucionales, sean susceptibles a la autenticacion,

conversién, preservaci Imacenamiento y uso regulado, bajo medidas de

seguridad sen5|b| tiempos de retencién y conservaciéon del documento de
archivo, en el g po y largo plazo.

v Mantener a @ as las pautas de accesibilidad a la informacién y de proteccion
del dato sehsibl

como de los costos de reprogratfia.

7. DEFINICIONES

Activos de Informacién: Los activos de Informacién son todos aquellos recursos, relacionados
con el tratamiento y procesamiento de la informacién, sistemas, hardware, software,
edificios, personas, documentos e imagenes que tienen un valor para la administracién y
existencia de la institucion.

Politica: intenciones y direcciones de una organizacién como se expresa formalmente por
la Alta Direccién (ISO/IEC 27000:2016).
Desarrollo: Creacién o mejora de un producto software a partir de especificaciones acordes
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a los requerimientos de la institucién.

Confidencialidad: es la caracteristica de la informacién no revelada ni disponible, o
publicada en tiempos precaucionales, por su condicién de clasificada como dato sensible
o personal, por tiempos propios del ejercicio deliberatorio o de validacién, a personas,
procesos o entidades no autorizadas.

Disponibilidad: Propiedad de la informacién de ser accesible y utilizable a la demanda de
un ciudadano, entidad autorizada o grupo de interés, al ser identifi e interpretable en
el contexto de la operacién que lo produjo, recuperable y ac or su clasificacién y
agrupacioén, y utilizable de acuerdo a las TIC.

Integridad: Propiedad de exactitud y completitud den’ro (ISO/IEC 27000:2016).
La integridad en los documentos y en la informacigmyinstidcional es de caracter completo e
inalterado, razén por la cual los documen %pro’regidos contra modificaciones,
anotaciones, adiciones o supresiones no autor s.

Autenticidad: Los documentos son aut cuando tienen el atributo de confiabilidad en
el contenido de la informacién, co sSentacion completa y precisa de la actuacion, el
tramite o resultado. Cuando se tie certeza de quién lo elaboré, en la fecha que se
indica, y firmado por quien es orizado para autenticarlo, segun la competencia de la
funcién o el cargo. w

Informacién publicg: c la informacién que genera, administra, obtiene y controla el
sujeto obligado, {cyod y cumplimiento de la funcién poblica (Ley 1712 de 2014).

Informacién publica clasificada: Es aquella informaciéon que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado contiene datos sensibles, por lo que su acceso podra ser exceptuado,
siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares

o privados consagrados en la Lley (Ley 1712 2014). Aplica para toda la informacién
contenida en formato fisico y digital.

Informacién publica reservada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso al piblico, por constituir

informacién de interés para la seguridad nacional, la reserva profesional, industrial o de
Estado (Ley 1712 de 201



8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v" Constitucién Politica de Colombia
v Normatividad Colombiana aplicable al proceso de Gestién Documental
v' Politicas, procesos y procedimientos institucionales

9. CONSIDERACIONES GENERALES

No aplica

10. ANEXOS ?\
No aplica Q

11. CONTROL DE CAMBIOS O\’

O
FECHA DE
CAMBIO C REALIZADO
9 de febrero | Se actualiza céd; egun TRD aprobadas por el Consejo

de 2024 Departamental d; rchiyos.

N 4
10 de feb | (o
© Jebrero 1 se incluye logo ucional en el encabezado del documento

de 2025 Q\‘F
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